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                                       РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

                                         РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН
                               МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  

«НИЖНЕПОПОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕПОПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.04.2018              

                            № 53                                 х. Нижнепопов

Об утверждении Административного Регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка», согласно приложению.

   2. Постановление Администрации Нижнепоповского сельского поселения от 05.07.2017 № 79  «Об утверждении Административного Регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка» считать утратившими силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          Глава Администрации






  А.М.Кнурев
Приложение к постановлению  

Администрации Нижнепоповского 

сельского поселения  
от 11.04..2018 № 53
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Предварительное согласование предоставления земельного участка»
I. Общие положения.

1.1.         Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «предварительное согласование предоставления земельного участка» гражданам и юридическим лицам, в соответствии со ст. 39.15 Земельного кодекса РФ.
Регламент разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг.
        1.2. Круг заявителей.

        1.2.1 Заявителями при предварительном согласовании предоставления земельного участка в собственность за плату могут быть:
1) лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении  территории;
2) некоммерческая организация, созданная гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства;
3) член некоммерческой организации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства;
4) юридическое лицо, которому предоставлен земельный участок для ведения дачного хозяйства;

5) собственник здания, сооружения либо помещения в здании, сооружении;

6) юридическое лицо, использующее земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования;

7) крестьянское (фермерское) хозяйство, или сельскохозяйственная организация, использующая земельный участок, находящийся в муниципальной собственности и выделенный в счет земельных долей, находящихся в муниципальной собственности;

8) гражданин или юридическое лицо, являющийся арендатором земельного участка, предназначенного для ведения сельскохозяйственного производства;

9) гражданин, подавший заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства;

1.2.2. Заявителями при предварительном согласовании предоставления земельного участка в собственность бесплатно могут быть:

1) лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории;

2) религиозная организация, имеющая в собственности здания или сооружения религиозного или благотворительного назначения;
3) некоммерческая организация, созданная гражданами, которой предоставлен земельный участок для садоводства, огородничества;

4) члены некоммерческой организации, созданной гражданами, которым предоставлен земельный участок для садоводства, огородничества;

5) гражданин, которому земельный участок предоставлен в безвозмездное пользование на срок не более чем шесть лет для ведения личного подсобного хозяйства или для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством на территории муниципального образования, определенного законом субъекта Российской Федерации;

6) гражданин, работающий по основному месту работы в муниципальных образованиях по специальности, которые установлены законом субъекта Российской Федерации;

7) граждане, имеющие трех и более детей;

8) отдельные категории граждан и (или) некоммерческие организации, созданные гражданами, устанавливаемые федеральным законом;

9) отдельные категории граждан и (или) некоммерческие организации, созданные гражданами, устанавливаемые законом субъекта Российской Федерации;
10) религиозная организация, имеющая земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования предназначенный для сельскохозяйственного производства;
1.2.3 Заявителями при предварительном согласовании предоставления земельного участка в аренду:
1) юридическое лицо;

2) арендатор земельного участка, из которого образован испрашиваемый земельный участок;

3) арендатор земельного участка, предоставленного для комплексного освоения территории, из которого образован испрашиваемый земельный участок;

4) член некоммерческой организации, созданной гражданами, которым предоставлен земельный участок для садоводства, огородничества, дачного хозяйства;

5) собственник здания, сооружения, помещений в них и (или) лицо, которому эти объекты недвижимости, предоставлены на праве хозяйственного ведения или в случаях, предусмотренных ст. 39.20 ЗК РФ, на праве оперативного управления;
6) собственник объекта незавершенного строительства;

7) юридическое лицо, использующее земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования;
8) крестьянское (фермерское) хозяйство, или сельскохозяйственная организация, использующая земельный участок, находящийся в муниципальной собственности и выделенный в счет земельных долей, находящихся в муниципальной собственности;
9) лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории;

10) юридическое лицо, с которым заключен договор об освоении территории в целях строительства жилья экономического класса;

11) юридическое лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории в целях строительства жилья экономического класса;
12) юридическое лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии территории;

13) гражданин, имеющий право на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков;

14) гражданин, подавший заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства;
15) гражданин или юридическое лицо, у которого изъят для государственных или муниципальных нужд, предоставленный на праве аренды земельный участок;

16) религиозная организация;

17) казачье общество;

18) лицо, которое имеет право на приобретение земельного участка без проведения торгов, в том числе бесплатно;
19) гражданин, испрашивающий земельный участок для сенокошения, выпаса сельскохозяйственных животных,  ведения огородничества или земельный участок, расположенный за границами населенного пункта для ведения личного, подсобного хозяйства;

20) недропользователь;

21) резидент особой экономической зоны;

22) лицо, с которым заключено консессионное соглашение;

23) лицо, заключившего договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования;

24) юридическое лицо, заключившего договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования;
25) юридическое лицо, с которым заключен специальный инвестиционный контракт;

26) лицо, с которым заключено охотохозяйственное соглашение;

27) лицо, испрашивающее земельный участок для размещения водохранилища и (или) гидротехнического сооружения;

28) гражданин или юридическое лицо, являющееся арендатором земельного участка, предназначенного для сельскохозяйственного производства;

29) арендатор земельного участка, имеющий право на заключение нового договора аренды земельного участка;

1.2.4. Заявителями при предварительном согласовании предоставления земельного участка в безвозмездное пользование:

1) гражданин, испрашивающий земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства или осуществления крестьянскими (фермерскими) хозяйствами его деятельности;
2) гражданин, работающий по основному месту работы в муниципальных образованиях и по специальности, которые установлены законом субъекта РФ;

3) гражданин, которому предоставлено служебное жилое помещение в виде жилого дома;

4) гражданин, испрашивающий земельный участок для сельскохозяйственной деятельности (в том числе пчеловодства) для собственных нужд;

5) некоммерческая организация, созданная гражданами, которой предоставлен земельный участок для садоводства, огородничества.
1.2.5. От имени заявителя за получением муниципальной услуги может обращаться лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Нижнепоповского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

Почтовый адрес: 347001, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Нижнепопов, ул. Первая, 29;

Номер контактного телефона: 8 (86383)6-56-42, 6-56-97.


График работы:

	День недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	8.00-16.00
	12.00-12.48

	Вторник
	8.00-16.00
	12.00-12.48

	Среда
	8.00-16.00
	12.00-12.48

	Четверг
	8.00-16.00
	12.00-12.48

	Пятница
	8.00-14.00
	без перерыва


В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.2. Телефоны для справок и консультаций: тел.: (86383) 6-56-42,6-56-97. Телефон-автоинформатор отсутствует.

1.3.3. Адрес официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения: http:// www.npadm.ru/;
Адрес электронной почты: sp04047@donpac.ru;
1.3.4. Сведения о месте нахождения и графике работы муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Белокалитвинского района (далее - МФЦ):
Почтовый адрес (адрес местонахождения): 347045, Ростовская область,                    г. Белая Калитва, ул. Космонавтов, 3.

График работы:

	День недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	8.00-18.00
	без перерыва

	Вторник
	8.00-20.00
	без перерыва

	Среда
	8.00-18.00
	без перерыва

	Четверг
	8.00-20.00
	без перерыва

	Пятница
	8.00-17.00
	без перерыва

	Суббота
	8.00-17.00
	без перерыва


В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Телефоны для справок и консультаций: тел.: (86383) 2-58-40, 2-01-78. 

Телефон-автоинформатор отсутствует.

Адрес электронной почты: mau-mfc-bk@yandex.ru.

Адрес информационно-аналитического Интернет-портала единой сети МФЦ Ростовской области (далее – Портал сети  МФЦ): http://www.mfc61.ru/.

Адреса и режим работы территориально обособленных структурных подразделений МАУ МФЦ Белокалитвинского района (далее – ТОСП МАУ МФЦ Белокалитвинского района) размещены на официальном портале многофункционального центра: http://bk.mfc61.ru/.

1.3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Заявителем может быть получена информация по вопросам предоставления муниципальной услуги:

по телефону;

почтовой связью;

по электронной почте;

при личном обращении в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения или в МФЦ;

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения:  http:// www.npadm.ru/;

на портале сети  МФЦ: http://www.mfc61.ru/.

Также информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), размещенной в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru.

Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставления им персональных данных.

1.3.6. Порядок, форма и место размещения указанной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте, на портале сети  МФЦ, а также на ЕПГУ размещается единый перечень информации:

1) круг заявителей;

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

3) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:

консультирование при личном обращении в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения и МФЦ;

консультирование по телефону;

почтовой связью;

по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. Время консультирования по телефону не должно превышать 10 минут. В случае если ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. Информация о муниципальной услуге по телефону-автоинформатору не предоставляется.

Почтовой связью информация по процедуре предоставления муниципальной услуги  направляется в адрес заявителя в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса в Администрации Нижнепоповского сельского поселения. 

По электронной почте информация по процедуре предоставления муниципальной услуги  направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Администрации Нижнепоповского сельского поселения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги.

Полное наименование  муниципальной услуги:
«Предварительное согла-сование предоставления земельного участка».
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предварительное согласование предоставления земельного участка».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация Нижнепоповского сельского поселения.

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования, направления межведомственных запросов и выдачи результатов.

В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется взаимодействие с Федеральной налоговой службой, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, органами местного самоуправления, отделом архитектуры  Администрации Белокалитвинского района.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:

1) при личной явке:

в Администрации Нижнепоповского сельского поселения;

в МФЦ;

2) без личной явки:

почтовым отправлением в Администрации Нижнепоповского сельского поселения;

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:

1) посредством ЕПГУ   в МФЦ;

2) по телефону – в Администрации Нижнепоповского сельского поселения, в МФЦ.

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации Нижнепоповского сельского поселения или МФЦ графика приема заявителей.
 2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или получение заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- уведомления об отказе в предоставлении услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:

в Администрации Нижнепоповского сельского поселения;

в МФЦ.

2) без личной явки:

почтовым отправлением;

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

1) документа на бумажном носителе;

2) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Нижнепоповского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

3) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией Нижнепоповского сельского поселения, в МФЦ;

информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. 
В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации", срок, предусмотренный пунктом 7 настоящей статьи, может быть продлен не более чем до сорока пяти дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. О продлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка уполномоченный орган уведомляет заявителя.

Срок предоставления в электронном виде начинается с момента приема и регистрации в Администрации Нижнепоповского сельского поселения электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

 - Земельный Кодекс РФ; 

- Областной закон Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

- Федеральный закон от 08.03.2015 № 23-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с введением в действие Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Заявление и необходимые документы могут быть предоставлены в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения следующими способами:

- посредством обращения в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения;

- через МФЦ;

- посредством ЕПГУ.




В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой – либо иной форме не требуется.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить.

Перечень документов указан в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Для предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов  и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области;

- при осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной  услуги не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приёме документов являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении № 1 к  Административному регламенту;
- несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в суде в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Администрация Нижнепоповского сельского поселения не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на ЕПГУ.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении 1 к  Административному регламенту;
- несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суде в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие государственные услуги:
- по предоставлению сведений из Единого государственного реестра недвижимости (выписка из ЕГРН). Услуга предоставляется органами Росреестра РФ;
- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). Услуга предоставляется органами Федеральной налоговой службы;

- по предоставлению сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (кадастровый паспорт). Услуга предоставляется органами ФГБУ «Федеральная кадастровая палата».

        2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
        2.15. Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения, Многофункциональный центр осуществляется в день поступления запроса.

При отправке пакета документов по почте в адрес Администрации Нижнепоповского сельского поселения заявление регистрируется в день поступления документов.

При направлении документов с использованием ЕПГУ регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день их поступления  либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать один рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации Нижнепоповского сельского поселения или в МФЦ.

2.16.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.16.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.16.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование органа местного самоуправления или МФЦ, а также информацию о режиме их работы.
2.16.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.16.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.16.7. При необходимости работником Администрации Нижнепоповского сельского поселения или МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг наравне с другими лицами.

2.16.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида.

2.16.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.16.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.16.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.16.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.16.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.16.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации Нижнепоповского сельского поселения или МФЦ, по телефону, на официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения, посредством ЕПГУ;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством, в том числе и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ;

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ;

6) возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ.

2.17.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, позволяющей  заявителям с ограниченными физическими возможностями на получение муниципальной услуги;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
4) возможность обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги;

2.17.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации Нижнепоповского сельского поселения или работникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрации Нижнепоповского сельского поселения или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

2.17.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ, либо в МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и пакета документов – 1 рабочий день;

- формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления – 10 рабочих дней;

- рассмотрение представленного и полученного в рамках межведомственного взаимодействия пакета документов, подготовка результата муниципальной услуги – 18 дней; 
- выдача (направление) результата муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и пакета документов.

3.2.1. Основание для начала административной процедуры:

Подача заявления и документов, указанных в Приложении № 1 к Административному регламенту:

- при личном обращении в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения;

- при личном обращении в МФЦ;

- почтовым отправлением;

- посредством ЕПГУ.

3.2.2. Содержание административного действия,  продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

При обращении заявителя в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения, специалист Администрации Нижнепоповского сельского поселения, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие в заявлении (уведомлении) данных (сведений) 
с данными (сведениями), содержащимися в представленных документах, 
а также удостоверяется о наличии в заявлении (уведомлении) подписи заявителя и даты его представления;

- проверяет наличие всех документов, указанных в Приложении № 1 к Административному регламенту, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- в случае установления факта отсутствия необходимых документов 
для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;

- в случае не заполнения отдельных пунктов заявления (уведомления) предлагает заявителю заполнить все пункты заявления (уведомления) 
для последующего принятия заявления (уведомления) и пакета документов.

3.2.3. Критерии принятия решений:

       - наличие всех необходимых документов, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;

       - наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
3.2.4 Результат административной процедуры.

Результатом административной процедуры прием и регистрация заявления и пакета документов является:

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист Администрации Нижнепоповского сельского поселения сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление, выдает заявителю расписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления (уведомления).

При направлении заявления и пакета документов по почте в адрес Администрации Нижнепоповского сельского поселения регистрация полученного по почте заявления (уведомления) осуществляется ответственным специалистом Администрации Нижнепоповского сельского поселения в день их получения. 

При направлении документов с использованием ЕПГУ регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день их поступления  либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно – логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пунктах 2.18.3-2.18.6 настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо Администрации Нижнепоповского сельского поселения в пятидневный срок подготавливает письмо о невозможности приема документов от заявителя; при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.  
3.3. Формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Администрации Нижнепоповского сельского поселения документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, предусмотренных в пункте 2.7 раздела II Административного регламента.
3.3.2. Содержание административного действия,  продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист МФЦ или Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

3.3.3.Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

3.3.4. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации административной процедуры является получение и регистрация запрашиваемых документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.4. Рассмотрение представленного и полученного в рамках межведомственного взаимодействия пакета документов, подготовка результата муниципальной услуги.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Содержание административного действия,  продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Специалистом МФЦ или Администрации Нижнепоповского сельского поселения проводится проверка полноты и достаточности представленных документов.

3.4.3. Ответственным специалистом Администрации Нижнепоповского сельского поселения проводится проверка представленного пакета документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливается факт наличия/отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.11 раздела II Административного регламента, подготавливается результат муниципальной услуги.

В порядке, установленного делопроизводства, утверждается подготовленный документ.

В случае выбора заявителем получения муниципальной услуги в электронном виде, создаются электронные образы документов, полученные в результате сканирования этих документов на бумажном носителе.

Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью.

Электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и имеющими оттиск печати.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

3.4.4. Результатом административной процедуры является: 

- выдача Постановления Администрации Нижнепоповского сельского поселения о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- уведомление об отказе в предоставлении услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является передача подготовленного документа в МФЦ, либо специалисту
Администрации Нижнепоповского сельского поселения для выдачи его заявителю в соответствии с указанным в заявлении способом получения. Результат услуги фиксируется в установленном порядке делопроизводства.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 13 дней, за исключением случаев обращения заявителей, указанных в подпунктах 6 и 7 пункта 1.2 раздела I Административного регламента;

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней, в случаях обращения заявителей, указанных в подпунктах 6 и 7 пункта 1.2 раздела I Административного регламента.

3.5. Выдача (направление) результата муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие подготовленного результата муниципальной услуги в МФЦ или Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

3.5.2. Содержание административного действия,  продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.5.2.1. Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения.

Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

Заявитель прибывает в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя;

 специалист Администрации Нижнепоповского сельского поселения знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

  заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.

3.5.2.2. Направление результата муниципальной услуги почтовым отправлением.

В случае указания заявителем способа получения документов 
по почте результат муниципальной услуги специалист Администрации Нижнепоповского сельского поселения направляет в адрес заявителя почтовым отправлением.

3.5.2.3. Направление результата муниципальной услуги 
с использованием ЕПГУ.

В случае поступления заявления на предоставление муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, специалист  Администрации Нижнепоповского сельского поселения направляет заявителю результат муниципальной услуги с использованием ЕПГУ.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Администрации Нижнепоповского сельского поселения.
3.5.3. Критерием принятия решения при выборе способа направления результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный в запросе заявителем.

3.5.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

  при выдаче в МФЦ, либо в Администрации Нижнепоповского сельского поселения – личная подпись с расшифровкой  в соответствующей графе выписки МФЦ, либо книге учета Администрации Нижнепоповского сельского поселения;

  при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции;

  при направлении через ЕПГУ отметка фиксируется в журнале учета электронных отправлений результатов муниципальных услуг заявителям.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» административных процедур.
Предоставление в электронной форме заявителям информации о порядке и сроках предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ в порядке, установленном в пункте 1.3. раздела I настоящего регламента.
3.6.1. Для подачи заявления и пакета документов для предоставления муниципальной услуги заявитель должен быть зарегистрирован на ЕПГУ посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации» (далее – ЕСИА).

3.6.2. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении услуги.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальной услугой, предполагающей направление совместного запроса несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения посредством ЕПГУ.

3.6.3. Администрация Нижнепоповского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.2. раздела III настоящего регламента.

3.6.4. После регистрации запрос направляется специалисту Администрации Нижнепоповского сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия запроса статус запроса заявителя в личном кабинете 
на ЕПГУ в автоматическом режиме обновляется до статуса «принято».

3.6.5. После выполнения административных процедур, описанных в пункте 3.6. раздела III настоящего регламента, заявителю направляется результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной подписью должностного лица, посредством ЕПГУ.

3.6.6.  Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

Предоставление в электронной форме заявителям информации 
о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ в порядке, установленном в пункте 1.3.5.  раздела 1 Административного регламента.
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.6.7.  Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность 
и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств.

3.6.8. Заявителям обеспечивается возможность направления жалобы заявителем в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе V Административного регламента.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Администрации Нижнепоповского сельского поселения по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения главы Администрации Нижнепоповского сельского поселения проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки полноты и качества предоставленных муниципальных услуг осуществляются ежемесячно. Внеплановые проверки проводятся по результатам выявленных в ходе предоставления муниципальных услуг нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов муниципальной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления. 

О проведении проверки издается распоряжение главы Администрации Нижнепоповского сельского поселения о проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Глава Администрации Нижнепоповского сельского поселения несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации Нижнепоповского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных, муниципальных 

служащих

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации Нижнепоповского сельского поселения, должностного лица, государственных и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается (в соответствии с координатами, указанными в пункте 1.3. настоящего Административного регламента):

1) при личной явке:

в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения;

в МФЦ;

в Администрацию Белокалитвинского района. 

2) без личной явки:

почтовым отправлением в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения;

по электронной почте: sp04047@donpac.ru;

на официальный сайт Администрации Нижнепоповского сельского поселения: http:// www.npadm.ru/;

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

5.4 Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих муниципальную или иную охраняемую тайну.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение  № 1

к Административному регламенту

Перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 
	№

п/п
	Наименование документа

	1.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом – копия при предъявлении оригинала

	2.
	Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо - копия при предъявлении оригинала

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического  или  юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) - копия при предъявлении оригинала

	4.
	Документ, удостоверяющий личность представителя физического или юридического лица - копия при предъявлении оригинала

	5.
	Кадастровый паспорт земельного участка, в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению - оригинал

	6.
	Схема расположения земельного участка, в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок  - оригинал

	7.
	Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов - копия при предъявлении оригинала

	8.
	Выписка из ЕГРН о правах на приобретаемый земельный участок  или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок – оригинал


Приложение  № 2

к Административному регламенту

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить

	№

п/п
	Наименование документа

	1.
	Кадастровый паспорт земельного участка, в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению - оригинал

	2.
	Выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) - оригинал

	3.
	Выписка из ЕГРН о правах на приобретаемый земельный участок  или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок – оригинал


Приложение № 3

к Административному регламенту

Образец заявления
                                              Главе Администрации Нижнепоповского сельского поселения
                                                                                             ______________________________________
                                                                                                        Ф.И.О.               
ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________________________________________________________________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

ИНН___________________СНИЛС___________________________________
свидетельство о государственной регистрации юридического лица:

серия__________номер_______________выдано______________________________________,

ОГРН_________________________ дата присвоения _________________________________.

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:___________________________ 

серия _________ номер __________ дата выдачи _____________________________________,

выдан__________________________________________________________________________.

В лице ________________________________________________________________________,

действующего на основании ______________________________________________________,

                                                             (доверенности, устава или др.)
телефон (факс) заявителя _________________________________________________________,

(при наличии)

телефон представителя заявителя __________________________________________________,

(при наличии)

Место нахождения заявителя (для юридического лица)_______________________________.

Место жительства заявителя (для физического лица)__________________________________.

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя __________________________.
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов___________________.

Вид права для предварительного согласования_______________________________________.

Цель использования земельного участка____________________________________________.
Прошу Вас предварительно согласовать предоставление земельного участка                                                                
Сведения о земельном участке: 

Кадастровый номер:  ___________________________________

Категория земель:_______________________________________________________________

Разрешенное использование: ______________________________________________________                                                                              
Адрес _________________________________________________________________________
(местоположение)
Площадь:       _________________________

	2.6. Ограничения использования и обременения земельного участка ___________________.
2.7. Право пользования земельным участком ______________________________________.
2.8. Реквизиты документа, удостоверяющего право пользования заявителем земельным участком __________________________________________________.
2.9. Реквизиты постановления об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд (в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных 
и муниципальных нужд)___________________________.

2.10. Реквизиты постановления об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории (в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом)______________________________________________________________.

3*. Сведения о зданиях, сооружениях, расположенных на земельном участке: 

3.1. Перечень зданий, сооружений:

№

Наименование

объекта

Собственник

Реквизиты правоподтверждающих документов

Распределение долей в праве собственности на здания, сооружения

3.2. На земельном участке отсутствуют здания, сооружения, находящиеся 
в собственности иных лиц.
3.3. Основания возникновения права собственности на здания, сооружения 
у заявителя (ей) ___________________________________________________

 (основания перехода права собственности, реквизиты документов о переходе права собственности на здания, сооружения)

4. Иные сведения: ____________________________________________________.

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в Администрации Нижнепоповского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	

	 
	по  почте;


	 
	ЕПГУ


Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Заявитель:___________________________________________________________

(Ф. И. О заявителя, Ф. И. О. представителя физического лица)  (подпись)

М.П.

«____»_______________20____года.                                                         
На обработку персональных данных согласен_______________ 

                                                                                                           Приложение № 4
к Административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги



Администрация Нижнепоповского сельского поселения





Проверка документов на комплектность 





да





Документы поданы в полном объеме





Документы представлены не в полном объеме





Формирование и направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) 





Прием и регистрация заявления  в Администрации Нижнепоповского сельского поселения (через ЕПГУ, по почте)





Прием и регистрация заявления  в МФЦ, либо отказ в приеме документов








нет





Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги





Рассмотрение представленного и полученного в рамках межведомственного взаимодействия пакета документов, подготовка результата муниципальной услуги





Уведомление об отказе в предоставлении услуги





нет





да





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении услуги





Подготовка решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги





Выдача (направление) результата муниципальной услуги способом, 


указанным в заявлении 











